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(a)I.
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DTM 301/2 Penqurusan dan pentadbiran Makmal
tz jamJ
sila pastlkan bahawa kertas peperiksaan ini mengandungi DuAyuha surat yang bercetak sebelum anda memulakan-peperJ-ksEEfiln1.
JAwAb KESEMUA EMPAT soalan.Kesemul@-lffifjawab di dalam Bahasa Malaysia.
Dasar dan matlamat memang menjadi landasan aktlvltikakitangan di dalam sesebuah organisasi. perihal-
kan perkara-perkara yang perlu dititikberatkanketika menetapkan dasar dan matlamat. Berikan
contoh untuk setiap perkara yang diperihalkan itu.
(3o,/1oo)
(i) Jelaskan jenis-jenis komunikasi formal yang
terdapat di dalam sesebuah organlsasl.
Dengan mengambil contoh sebuah organisasl(cor.-tohnya Universiti Sains Malaysia) ,
nvatakan jenis dan contoh maklumat yang
dibawa oleh setiap jenis komunikasi tersebut.
( 3 5'l1oo)
(ii) Perihalkan perkara-perkara yang menjadl
halangan komunikasi dan jelaskan cara-cara
untuk mengatasinya.
( 3 5,/100 )
(a) Secara am, di dalam hirarki organisasi, perlngkat
pengurusan boleh dibahagi kepada peringkat atasan,
pertengahan dan bawahan. Berdasarkan i,ni,
(i) nyatakan aktiviti atau tugas yang dljalankan
oleh pengurus di setiap peringkat pengurusan
tersebut.
(if) huraikan kepentingan aktiviti yang dljalankanitu kepada organisasi yang diurusnya.
,17 (solloo)
...2/-
(b)
2.
llasa
(b) Menqapakah kawalan perbelanjaan diperlukan didJil-;;sebuah organisasi seperti makmal?
J""g;"-*"r,gu*bir 5ontoh sebulh makmal saintifik,jelaskan cara bagaimana pengurus boleh mengendali-[.an penggunaan sr:mber kewangan dengan sempurna '
( sol1oo)
Berikanfaktor-faktoryangperluditelitisebelum
sesuatu alat saintifik- yang- agak mahal diperolehi '
2- (DrM 3OL/2',)
Jelaskan gunanya wang Panjar'
Dari manakah maklumat teknikal dapat diperolehi
dan terangkan cara untuk menyimpannya' (3olroo)
- 
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(a)3.
( 5olroo)
(2o/Loo)(b)
(c)
4. (a) Bincangkan ciri-ciri yang harus ada bagi sesebuah
stor saintifik dan nyltakan cara-cara Y?ng harusdipraktikkan apabila menyi:npan barang di dalam
stor itu.
( 601100)
(b) Terangkan apa yang harus seorang pengurus
makmal lafuian'"piUita seorang pembantu makmal
baru melaforf"n 6iri untuk be[eija di dalam makmal '
(4ol1oo)
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